MENU DESK VENTURA
| CECAFI

MENU DESK o

T

Descripcion

o

‘ El meni de Desks muestra los nimeros de
- version y de serie de la copla de Xerox Ventura
e : Pubhsher

!

Para trabajar, seleccionar Copyright. Cuando se
termme. seleccionar OK.

NOTAS:




MENU EDIT

VENTURA
CECAFI

eliminarlos totalmente de la Lista de
Posibilidades, renombrar archives de texto o
cambiar un archivo de texto de un formato de

tratamiento de textos a oiro.

En las siguientes paginas se describen con mas

| detalle cada una de las opciones del MENU
'EDIT. - |

NOTAS:




MENU EDIT VENTURA
' CECAF1

CUT

Descripcion

CUT borra el texto, FRAME o grafico
seleccionado de 1a pantalla y lo coloca en un area
de copia imaginaria. El texto, FRAME o grafico
puede moverse a otra posicion. Xerox Ventura
Publisher utiliza tres areas de copia
independientes: una para texto, otra para
FRAME:s y otra para graficoes. Las opciones que
se efectien en una tablilla no afectan a la
informacion almacenada en otra area de copia.

- NOTAS:




MENU EDIT

Aplicacién

CECAF1

CUT se emplea para el proceso de colocar en otro
lugar del documento un texto,un FRAME o bien
un grafico.

- NOTAS:




MENUEDIT ‘ - VENTURA
, | ' CECAFI

COPY

Descripcion

COPY coloca una copia idéntica del texto,
FRAME o grifico seleccionado en un area de
copia imaginaria, pero no borra el elemento
seleccionado de la pagina.

Aplicacién

Para repetir un texto, un FRAME o bien un
_grafico en varios lugares del documento.

NOTAS:




MENU EDIT 'VENTURA
' ' CECAFI

PASTE

Descripcién

PASTE toma ‘el dltimo elemento movido o
copiado en un area de copia y lo coloca en:

¢ En la posicion actual del cursor de texto, si el
. area de copia contine texto y se ha
seleccionado la funcion Editar Texto. '

¢ En la misma posicifm de una nueva pagina o
delapagina actual, si el drea de copia contiene
una FRAMEy estd activada la fancién Definir
FRAME.

¢ En la misma posicion de una nueva pagina o
de la pagina actual, si el area de copia contiene

NOTAS:




MENU EDIT

Aplicacion

VENTURA
CECAFI

un grafico y esta activada la funcién Dibujar
Grafico. R

Se puede mover texto, FRAMESs y graficos de
una parte de un capitulo a otra, asi como entre
capitulos.

El texto se puede mover entre distintos
archivos. (Por ¢jemplo, si un FRAME de la
pagina 36 contine texto de un archive
Wordstar, y se desea colocar una copia de
parte de este texto en un archivo Multimate
que esta en un FRAME de la pagina 3, se
puede seleccionar el texto deseado de la
pagina 36 copiarlo en el area de copia, ir ala
pagina 3 colocar el cursor de texto en el punto
en que se desea que comience el texto del drea

NOTAS:




MENU EDIT

VENTURA
CECAF1

de copia, y seleccionar PASTE TEXT en el
MENU EDIT.)-

Colocar copias idénticas del mismo dibujo en
mas de una pagina.

Duplicar varios FRAMEs en blanco. (Si se
desea colocar el mismo FRAME en cada
pagina, es mejor utilizar REPEATING
FRAME del MENU FRAME.)

Copiar o mover los graficos seleccionados
asociados a un FRAME,

- NOTAS:




MENUEDIT | : . VENTURA
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INS SPECIAL ITEM

Descripcién

Para utilizar esta opcion se debe estar en modo
textoy colocar el cursor de texto en el lugar donde
se incluira un caracter o referencia especial

Este commando nos permite insertar: una caja
pequena, unanota a pie de pagina, una referencia
al indice, representa; de una manera mas clara
nimeros fraccionales, colocar un ancla de
FRAME, asi como una referencia cruzada.

NOTAS:




MENU EDIT | VENTURA
| CECAFI

INS SPECIAL ITEM /BOX CHAR

Descripcion

Incluye una caja pequeiia, ya sea hueca o rellena,
en el texto. '

Aplicacion

Si el documento esta compuesto de varios
articulos, al final de cada uno se puede colocar

dicha caja.

NOTAS:




MENU EDIT | VENTURA
CECAFI

INS SPECIAL ITEM/FOOTNOTE

Descripcion

La opcion FOOTNOTE coloca referencias a
notas a pie de pagina en la posicion actual del
texto, y también ainiade una nota a pie de pagina
en la parte inferior de la pagina actual.

Funcionamiento

Las notas a pie de pagina se deben activar
primero utilizando la opcion FOOTNOTE
SETTINGS del MENU CHAPTER.

Activar el modo texto. Colocar el cursor de texto

donde se desea insertar la referencia. Después
seleccionar la opcion FOOTNOTE del mena INS

NOTAS:




MENU EDIT

VENTURA
CECAFI

SPECIAL ITEM que se encuentra a su vez en el
MENU EDIT. Dependiendo de la definicion del
pie de pagina, aparece un niimero o caracter al
lado del cursor de texto. La misma referencia a
nota a pie de pagina aparece en la parte inferior
de la pagina seguida de TEXT OF
FOOTNOTE.

Borrar estas palabras para teclear la nota a pie
de pagina deseada.

La longitud combinada de todas las notas a pie
de pagina en una sola pigina ha de ser menorque
la mitad de una pagina. Si las notas a pie de
pagina son mayores, desactivar FOOTNOTE
SETTINGS y crear las notas a pie de pagina
manualmente, tecleandolas en el FRAME que
habra que dibujar en la parte inferior de la

pagina.

NOTAS:




MENU EDIT VENTURA .
CECAFI

Para borrar la referencia a una nota a pie de
pagina y la nota propiamente dicha, colocar el
cursor de texto en la referencia a la nota a pie de
pagina en el cuerpo principal del texto. Mover el
cursor de texto hacia atras y hacia adelante hasta
que el Indicador de Seleccion actual muestra la
palabra nota a Pie de Pagina. Pulsar la tecla Del.
Tanto la referencia como la nota a pie de pagina
seran borradas.

Aplicacién

| ® Ofrece referencias enla pagina.

NOTAS:




MENU EDIT

CECAFI

INS SPECIAL ITEM/INDEX ENTRY

Descripcion

La opcién INDEX ENTRY inserta una
referencia a un indice en la posicién actual del
cursor de texto,

Una vez que se han insertado entradas de indice,
se genera un indice utilizando la caracteristica
indice de la opcion MULTI-CHAPTER. Este
generador de indices recopila todas las
referencias de indice, memoriza la pagina en la
que estan situadas, las ordena alfabéticamente y
genera un nuevo archivo de texto que es el indice
de la publicacion completa. Este archivo de texto
de indice se puede cargar, asignar atributos,
editar e imprimir como cualquier otro archivo de
texto, -

" NOTAS:




MENU EDIT VENTURA
: CECAF1

Aplicacion

@ Insertar entradas de indice ocultas env el
capitulo.

NOTAS:




MENUEDIT ‘ | VENTURA
CECAFI

INS SPECIAL ITEM /FRACTION

Descripcion

Permite la representacion de fracciones de una
manera tipografica. '

Aplicacién

¢ Daruna mejor calidad para la representacion
de fracciones.

NOTAS:




MENU EDIT S | VENTURA
~ | CECAFI

INS SPECIAL ITEM /FRAME ANCHOR.

Descripcion

La opcion FRAME ANCHOR permite colocar an
ancla de FRAME en el texto situado en el
FRAME de la pagina base. Siempre que se
ejecute e] comando RE-ANCHOR FRAMES, el
FRAME al que se hace referencia se mueve
automaticamente ala misma pagina que el ancla
de texto, :

Aplicacién

® Asociar FRAMES a un texto , se usa
generalmente para relacionar ana imagen a
una pagina,un parrafo o una linea.

NOTAS:




MENU EDIT : VENTURA
' CECAFI

INS SPECIAL ITEM/CROSS REF

Descripcion

Coloca el namero de pagina o capitulo actual
dentro del texto.

Aplicacion

® Como Ventura enumera automaticamente las
paginas y capitulos, en algunas ocaciones se

~ requiere en el texto hacer mencién a la pagina
o capitulo actual indicando su nimero
correspondiente. De esta manera a un que se
incluyan nuevas paginas o capitulos,
utilizandola opcion CROSS REF el nimerode
referencia a la pagina actual siempre estara
correcta.

NOTAS:




MENU EDIT : - VENTURA
' CECAFI

EDIT SPECIAL ITEM

Descripcion

Este comando funciona inicamente para borrar
referencias para la tabla de indices,

NOTAS:




MENU EDIT

VENTURA
CECAFI

REMOVE TEXT/ FILE

Descripcion

Aplicacion

La opcion REMOVE TEXT/FILE borra
totalmente un archivo y su contenido de un
FRAME o de la Lista de Posibilidades. El
archivo no se borra del disco. (Utilizar el
comando DELETE del MS-DOS para borrar
archivos del disco.)

e REMOVE TEXT/FILE (de la lista de
archivos) se usa cuando se ha colocado en un
capitulo un archivo equivocado.

NOTAS:




MENU EDIT VENTURA
CECAFI

tratamientode textos,ysalvar cada archivoen
un formato comun.

¢ Convertir FRAMEs de capturas en archivos
de texto.

NOTAS:




MENU FILE

Descripcion

El meni FILE controla el flujo de informacién y
archivos de o hacia Xerox Ventura Publisher.
Ademas, ¢l meni FILE proporciona los
comandos para protegerlos archives de memoria
adisco, asi comodar por terminado el trabajo con
Ventura.

El meni FILE contiene los comandos necesarios
paraabrirycerrardocumentos de Xerox Ventura
Publisher, mandarlos a impresiéon, recuperar
hojas de estilo y archivos, y salir del programa.
También a través de este ment se pueden ejecutar
algunos comandos de DOS.

NOTAS:




MENU FILE | | VENTURA
CECAFI

Descripcion

Al seleccionar NEW se elimina el capitulo actual
de la memoria y aparece una pantalla en blanco.
La iltima version salvada esta en disco.

/

Aplicacion

® Comenzar a componer un capitulo
' enteramente nuevo.

NOTAS:




MENU FILE VENTURA -
_ CECAFI

OPEN CHAPTER

Descripcion

La opcion OPEN CHAPTER recupera un
capitulo previamente almacenado, asi como la
hoja de formato, texto y dibujos asociados al
mismo.

Aplicacion

® Recuperar la composicion y edicion de un
capitulo previamente salvado.

NOTAS:




MENU FILE

VENTURA
CECAFI

SAVE

Descripcion

El comando SAVE almacena el documento
completo de memoria a disco, ya sea duro o
flexible. El capitulo se protege con el nombre
indicado en la barra del titulo. La hoja de estilo
y cada archivo de texto también se salvan si han
sufrido algin cambio.

Cuando se utiliza el comando SAVE, Ventura
genera archivos con el mismo nombre de origen
pero utiliza extenciones CAP para “captions”,

| VGR para graficos, y CIF para informacion del

capitulo.

Este comando se puede emplear utilizando el -
meni FILE o bien tecleando Ctrl-S.

NOTAS:




MENU FILE VENTURA
- ' | CECAFI

Aplicacion

® El utilizar con frecuencia el comando SAVE
nos evita que se pierda el trabajo realizado en
Ventura, protegiendolo de cualquier falla de
corriente eléctrica, o de alguna falla grave en
el equipo, entre otras.

" NOTAS:




MENUFILE VENTURA
- CECAFI

SAVE AS

Descripcion

El comando SAVE AS permite salvar el
documento con el cual se esta trabajando en
Ventura, bajo otro nombre.

La hoja de estilo y cada archivo de texto asociado
al capitulo también es salvado, bajo su nombre
original, si ellos han sufrido algun cambio. El
comando SAVE AS unicamente crea copia de los
archivos de Ventura; Este comando no crea
nuevas copias del archivo de texto o la hoja de
estilo. |

NOTAS:




' MENU FILE - o VENTURA
CECAFI

~ Aplicacién

@ SAVE AS se utiliza para generar duplicados
de los documentos generados a través de
Ventura. Se emplea cuando uno desea
conservarn el documento original intacto,
pero requiere cambios. '

NOTAS:




MENU FILE VENTURA.
CECA¥I

ABANDON

Descripcion

ABANDON graba el capitalo en memoria con la
altima version salvada.

Aplicacion

| ® Recuperarse de grandes errores.

NOTAS: -




MENU FILE VENTURA
‘ CECAFI

LOAD TEXT/PICTURE

Descripcion

La opcion LOAD TEXT/PICTURE coloca los
archivos de texto, dibujos o imagenes en la Lista.
de Posibilidades antes de colocarlos en un frame.

Aplicacion

¢ Construir una lista de todos los archivos del
capitulo.

NOTAS:




MENU FILE ‘ VENTURA
CECAFI

LOAD DIFF. STYLE

Descripcion

LOAD DIFF. STYLE (Cambiar formato)
combina una hoja de estilo diferente con el

_ capitulo que esti actualmente en memoria. Si se
salva el capitulo, la referencia a la antigua hoja
de estilo se sustituye por una referencia a la
nueva hoja de estilo.

Aplicacion

® Recuperar una hoja de estilo existente.

¢ Experimentarcon distintos formatos una vez
que se han asignado atributos al capitule.

NOTAS:




MENU FILE VENTURA
' ' CECAFI

SAVE AS NEW STYLE

Doscrii)cién

SAVE ASNEW STYLE (Salvar Formato) crea un
nuevo archivo de hoja de estilo o modifica una
hoja de estilo existente.

Aplicacion

| ® Crear nuevas hojas de estilo.

NOTAS:




MENU FILE | VENTURA
’ CECAFI

TO PRINT

Descripcion

TO PRINT (Imprimir) comienza el proceso de
impresion.

Aplicacion

® Generar copias impresas del capitulo
actualmente abierto.

@ Imprimir en un archive. Este archivo puede
copiarse en un diskette y enviarse a una
impresora o filmadora remotas.

® Colocar guias de camara alrededor del borde
de la pagina.

NOTAS:




MENU FILE | ~ VENTURA
| CECAFI

DOS FILE OPS. "

Descripcion

DOS FILE OPS. (Comandos DOS) -permite
eliminar archivos. Asi como crear y borrar
| directorios de DOS.

Aplicacién

¢ Eliminar archivos antes de salir de Xerox
Ventura Publisher, si se termina el espacio de
discoduro mientras se intenta salvar una hoja
de estilo o capitulo. - ~

® Crear un subdirectorio si se desean salvar
hojas de estilo o capitulos en un nuevo
subdirectorio de DOS.

NOTAS:




MENU FRAME

VENTURA
CECAFI

Los cambios efectuados en cualquier FRAME de
pagina base afectan a todas los FRAMEs de
pagina base, mientras que los cambios efectuados
en un FRAME situado con la funciéon Add
FRAME solo afectara ese FRAME.

NOTAS:




MENU FRAME

VENTURA
CECAFI

MARGINS & COLUMNS

Descripcién

La opcion MARGINS & COLUMNS (Margenes -
y Columnas) establece los margenes de cualquier
FRAME de pagina base o FRAME, incluidas las
automaticamente generadas por Xerox Yentura
Publisher (es decir, FRAMEs de cabeceras, pies,
notas a pie de pagina o CAPTION),

Para el FRAME de pigina base o para cualqaier
FRAME, Margenes y Columnas define:

Los margenes superior, inferior, izquierdo y
derecho. '

Elnamerodecolumnas

NOTAS:




MENU FRAME

Aplicaciéon

VENTURA
CECAFI .

La anchura de cada columma y el eSpaciadd
intercolumna

® Definir distintos margenes y columnas para
cada FRAME. '

® Definir distintos margenes y columnas de
pagina izquierda y la derecha (por ejemplo
margenes para enc.adernacion).

® (Crear paginas opusta complementarias

® Mover la posicion de los dibujos dentro de un
FRAME.

- NOTAS:




MENU FRAME VENTURA
' CECAFI

SIZING & SCALING

Descripcion

La opcion SIZING & SCALING (Tamaios y
Escalas) permite controlar de forma precisa el
tamanoy situacion de los FRAMEs,

También permite controlar exactamente la
reduccion o ampliacion de dibujos. Finaimente,
esta opcion controla la forma en que se formatea
el texto, tanto dentro como alrededor de un
FRAME. :

Aplicacion

'® Colocar el FRAME en una situacion precisa

® Dar escala a dibujos

NOTAS:




MENU FRAME VENTURA
CECAF]
¢ Desplazardibujos

® Permitir que el texto se escriba debajo de un
dibujo

® (Crear texto alrededor

& Ayudaraequlibrarexactamentelas columnas

NOTAS:




MENU FRAME VENTURA
| _CECAFI

REPEATING FRAME.

Descripcion

La opcion REPEATING FRAME duplica un
FRAME, asi como sus RULINGs, fondo y
contenido, en todas las paginas del capitulo.

Aplicacion

® Colocar el logo de una empresa en todas la
paginas del capitulo.

® Colocar una caja vacia para ofrecer una
Jengiieta visual que se pueda ver sobresalirdel
documento.

" NOTAS:




MENU FRAME - VENTURA
B CECAFI

‘@ Colocar una cabecera o pie grande en cada
pagina.
\
¢ Eliminar el mensaje FRAME Demasiado
Complicado durante la edicion de bases de

_ datos.

NOTAS:




' MENU FRAME

CECAFI

ANCHORS & CAPTIONS

/

Deacripcién

La opcion ANCHORS & CAPTIONS permite: -

Asignar un nombre de ANCHOR (ancla) a un
FRAME

Fijar un FRAME de CAPTION (captura) a la
izquierda, derecha, por encima o por debajo de
un FRAME determinado. La CAPTION puede
constar de texto automaticamente generado o
texto manualmente introducido.

Se pueden utilizar dos contadores de CAPTION -
diferentes un Contador de Tablas y un Contador
de Figuras para numerar las CAPTION. Estos
contadores se actualizan automiticamente a

" medida que se ainaden y eliminan CAPTION..

NOTAS:




MENU FRAME | | VENTURA
CECAFI

VERTICAL RULES

Descripcion

Laopcion VERTICAL RULES (lineas verticales)
permite colocar RULINGs entre cada columnade
las paginas izquierdas, paginas derechas, o
ambas paginas. Ademas, los RULINGs verticales
se pueden colocar entre columnas de texto dentro
de cualquier FRAME. Se pueden colocar hasta
dos RULINGSs vertic-:les en cualquier lugar de
una pagina o de un FRAME.

Aplicacion

| ® Colocar RULINGs entre columnas

NOTAS:




MENU FRAME | VENTURA
CECAFI

® Colocar RULINGs al borde de la pagina o
columna (por ¢jemplo la linea vertical de esta

pagina).

. NOTAS:




MENU FRAME

VENTURA
CECAFI

Todaslas CAPTION de un capitulo se aimacenaii

en un archivo de CAPTION que después se puede
editar y corregir ortograficamente utilizando la
funcion de texto ASCII de un programa de
tratamiento de textos mormal. Hay que tener
cuidado de no cambiar el nimero de parrafos de
lo contrario el texto aparacera en CAPTION
equivocadas.

Aplicacion
® Crear CAPTION p.ara dibujos
® Generar automaticamente nimeros de
figura/tabla
¢ Anclar ui: dibujo en un posicion del texto
NOTAS:

O,



MENU FRAME - ' VENTURA
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RULINGS

Descripcion

Se pueden colocar hasta tres RULINGs, cada uno
de distinto grosor y con distinto espacio entre
cada RULING, por encima, por debajo, o
alrededor de un FRAME o ¢l FRAME de pagina
base. A cada conjunto de RULINGs se le puede-
asignar textura y color.

Los tres menus de RULINGs funcionan de la
misma forma.

Aplicacion

| ® Aislar texto o dibujos del texto alrededor.

NOTAS:




MENU FRAME VENTURA
CECAFI

FRAME BACKGROUND

Descripcion

La opcion FRAME BACKGROUND (Fondo de
Estructura) define el color y textura del fondo del
FRAME.

Aplicacién

® Aislar un FRAME de dibujo o texto del texto
alrededor.

¢ Paraimpresoras que soportan laimpresiénen
blanco sobre negro, el fondo puede
establecerse en negro. (El texto de la FRAME
se pone automaticamente en blanco.)

NOTAS:




MENU VIEW

Descripcion

Elmeni VIEW ofrece cuatro formas diferentes de
presentar el capitulo en la pantaila. Permite un
mejor manejo y revision de los documentos .
creados por VENTURA. Este menu permite :

Lavisualizacion del documento

El cambio de modo de trabajo

En la visualizacion del documento es posible
reduciry amplificar la pagina actual, Permite la

revision de parrafos,graficos,textos y en general .
cualquier FRAME. |

NOTAS:




MENU VIEW VENTURA
' CECAFI

FACING PAGES VIEW

Descripcion

| Visualiza ambas paginas de una hoja.

NOTAS:




MENUVIEW VENTURA
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- REDUCED VIEW

Descripcion

| Visualiza la totalidad de la pagina presente.

NOTAS:




MENU VIEW | VENTURA
CECAFI

NORMAL VIEW (1x)

Descripcion

Visualizala pigina en tamano normal despuesde
haber realizado una reduccién o amplificacion de
la misma . Tamaho inicial de trabajo.

NOTAS:




MENU VIEW : VENTURA
CECAFI

ENLARGED VIEW (2X)

Descripcion

Visualiza la pagina amplificando al doble el
tamano normal de esta.

NOTAS:




MENU VIEW * VENTURA
CECAFI

FRAME SETTING

Descripcion

Activa el modo FRAME de trabajo. Esuna opcién
alterna al menu VERTICAL.Se puede activar
también oprimiendo simultaneamente las teclas.

NOTAS:




MENU VIEW | VENTURA
CECAFI

PARAGRAPH TAGGING

Descripcion

Activa el modo PARAGRAPH de trabajo . Es una
opcion alterna al menu VERTICAL.Se puede
activar también oprimiendo sirmltaneamente
Ias teclas. . -

NOTAS:
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MENU VIEW VENTURA
CECAFI

- TEXT EDITING

-

Descripcion

| Activa el modo TEXT de trabajo . Es una opcion
alterna al menu VERTICAL.Se puede activar
también oprimiendosimultaneamente las teclas..

| NOTAS: '




MENU VIEW | VENTURA
- | CECAFI

GRAPHIC DRAWING

Descripcion

Activa el modo GRAPHIC de trabajo . Es una
opcion alterna al menu VERTICAL.Se puede
activar también oprimiendo simultaneamente
las teclas.

- NOTAS:




MENU PARAGRAPH

Descripcion

Elmenidel Parrafo define los TAGs individuales
(atributos de los parrafos) contenidos dentro de
una hoja de estilo. Estos TAGs se usan para
cambiar el formato del texto de cada uno de los

{ -parrafos de un capitulo.

Cada TAG define ua juego de tipos de letra,
alineamiento, espaciado, BREAKs (rupturas),
tabuladores, efectos especiales, caracteristicas
tipograficas y RULINGs (reglas) para un
parrafo. En la hoja de estilo se almacena una
coleccion de TAGs mas el formato, los margenes
ycolumnas del FRAME de pagina. Xerox Ventura

- Publisher incluye una serie de hojas de estilo
disenadas por profesionales de la tipografia.

—

No;as:




MENU PARAGRAPH

VENTURA
CECAFI

Antes de seleccionar élguﬁa opcion del menu de
JParrafo, es necesario activar la funcion TAGs y
seleccionar un parrafo.

El TAG Body Text esta reservado por Xerox
Ventura Publisher. Sin embargo, aunque las
caracteristicas de Body Text pueden cambiarse el
nombre mismo no puede eliminarse. El texto no
formateado con algin TAG especifico,
automaticamente se formatea como Body Text.

Hay que hacer notar que antes de poder cambiar
las caracteristicas de un TAG, es preciso
seleccionar primero un parrafo que tenga
asignado dicho TAG. Esto permite ver como
aparecen las caracteristicas del TAG, asi como
ver el efecto de los cambios efectuados.

Cualquier caracteristica asignada al texto
usando la funcién Editar Texto tiene prioridad
sobre el TAG de parrafo.

Notas:




MENU PARAGRAPH - VENTURA
' CECAF}

Enlassiguientes paginas se describe cada unade
las opciones del meni de Parrafo. '

Notas: _ ' o ]

o —— e e e




MENU PARAGRAPH VENTURA
CECAFI

FONT

Descripcion’

Laopcion FONT define el tipode letra, el tamano
del tipo el estilo del tipo (realzado,italica) y el
color para cada parrafo.

Aplicacién

® Definir el tipo de letra para cada TAG de
parrafo - -

® Cambiarel textoa blanco para imprimir texto
blanco sobre un fondo negre.

‘@ Cambiar el texto a colores para separaciones
por color. '

Notas:
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CECAFI

ALIGNMENT

Descripcion

ALIGNEMENT contrela la forma en la que se
alinea el texto en una columna. los controles
disponibles incluyen alineamiento a la izquierda,
centro, a la derecha o justificado, particién por
guiones si/no; primera linea sangrada/fuera de
margen; y la anchura maxima de columna o
FRAME.

Aplicacion

® Poner un texto totalmente justificado y con
guiones.

® (Centrartitulos.

Notas:
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VENTURA
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Forzar que un parrafo se distribuya a lo largo
de toda una pagina o FRAME. :

Hacer que las primeras lineas de un parrafo
estén sangradas en una cantidad fija, o
relativa a la longitud de la dltima linea del
parrafo anterior.

Crear un parrafo de entrada

‘Cambiar los algoritmos de separacion de

silabas (lo que permite la separacion
simultinea en dos idiomas dentro del mismo
documento). '

Notas:
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SPACING

Descripcion

f La opcion SPACING controla el eSpaclo entre
lineas y parrafos y establece margenes
I temporales. :

Aplicacion

® Lstablecer margenes izquierdo y derecho
temporales (para citas, comunicados, etc.)

® (Crear paginas 1zqu1erdas y derechas
complementarlas

® Definirespaciadointerlinea.

Notas:

[ e e e e “..__.._._j._‘_'
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BREAKS

Descripcion

Un BREAK es una interrupcion en el flujo de
textoentre parrafos. Tras un BREAK el siguiente
parrafo puede empezar en una nueva linea
(BREAK de linea, al principio de una nueva
columna (BREAK de columna), al principio de
una nueva pagina o FRAME. (BREAK de
pagina), o al princip.o de la signiente pagina o
FRAME izquierda o derecha (BREAK de pagina
antes/hasta la izquierda/derecha). '

Ademas, el BREAK puede ocurrir antes, después
o antes y después del parrafo. Por ejemplo, si se
selecciona un BREAK de pagina antes y después
cualquier parrafo formateado con este TAG

. empezaraal principiode una nueva pagina ysera
. el inico parrafo de dicha pagina. - '

Notas:

U
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ALLOW WITHIN controla si se van a permitir
BREAKS de linea dentro del parrafo. Cuando se
selecciona No, el parrafo no se divide entre dos

paginas. -

KEEP WITH NEXT fuerza el parrafo
seleccionado a aparecer siempre en la misma
pagina que el siguiente parrafo. Esta opcién es
muy Gtil para titulos.

Aplicacion

¢ Tabuladoresverticales
® Titulos fuera de margen
® Entrada de Parrafos

¢ BREAKSsde pagina

N

! Notas:
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TAB SETTINGS

Descripcion

Los TABS SETTINGS (tabuladores)
horizontales se utiliza para alinear texto o
niimeros.

Siempre que se encuentra un caracter de
tabulacion horizontal en el texto. Xerox Ventura
Publisher sitia el siguiente caracter en la
posicion del siguiente tabulador. Se pueden
poner hasta dieciseis tabuladores por parrafo. E1
‘texto se puede alinear de forma que la parte
| derecha, central izquierda o decimal (en el caso
de los nimeros) del texto o nameros se alinee con
el tabulador. :

El espacio creado por el tabulador se puede
rellenar con cualquier caracter. Estos caracteres

I
Notas: : : ' E
|
|
|
|
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| de relleno se llaman puntos guia.

Aplicacion

- ® Tablas
® Listados
® Ecuaciones

Cuando se utilizan {*-os de letra con espaciado
proporcional, no se pueden formatear tablas de
forma. fiable utilizando espacios entre las
entradas. Por ello, es preciso utilizar tabuladores
para que las columnas se alineen correctamente.

{ ' ' Notas:

L e
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RENUMBER CHAPTER

Descripcion

' La opciéon RENUMBER CHAPTER
(renumeracion de capitulos) actualiza la
I numeracion de parrafos definida en la opcion
i AUTO-NUMBERING.

Aplicacion

* ® Renumerar todo el capitulo segiin los ajustes
| en la opcion AUTO-NUMBERING.

NOTAS:




e e e e

MENU CHAPTER VENTURA
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RE-ANCHOR FRAMES

Descripcion

La opcion RE-ANCHOR FRAMES (reanclar
FRAMES) mueve cada FRAME del capitulo a la
pagina en la que aparece su ancla (ANCHOR).
Un FRAME no se mueve si no se ha establecido
ningin ancla para ella en la opcion ANCHORS
& CAPTIONS, osi el rombre de ancla establecido
para el FRAME no coincide con ningiin nombre
de ancla del texto.

Aplicacion

| ® Mover FRAMES a puntos de ancla del texto

NOTAS:
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TURN HEADER ON

| TURN FOOTER ON

Descripcion

Aplicacion

Estas opciones suprimen o activan la
informacion que se ha introducido utilizando la
opcion HEADERS & FOOTERS. Los
encabezados o pies de pagina se pueden
desactivar para cualquier pagina del capitulo.

® Eliminar el encabezado o ple de pagma de la
pagma actaal. '

NOTAS:
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FOOTNOTE SETTINGS

Descripcion

Aqui se controla el formato de las notas de a pie
de pagina del capitulo. I.as notas a pie de pagina
se crean utilizando {a opcion INSERT SPECIAL
ITEM del mena EDIT.

Aplicacion

® Ofrecer referencias rapidas a otra
informacion.

NOTAS:
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INSERT/REMOVE PAGE

Descripcion

| Aquise permiteinsertar una paginaen blancoen
; cuailquier lugar dei capitulo. En esta pagina en
j blance se pueden colocar texto y dibujos.
i Tambiénse puedeeliminar una pagina insertada.

Aplicacion

| ® Anadir paginas adicionales cuando cl texto s¢
i coloca ¢n FRAMES (per c¢jemplo, ¢! formato
i de un periodo). '

® Lliminar paginas que se han anadido.

NOTAS:
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GO TO PAGE’

Descripcion

! Esta opcién permite ir directamente a una
| determinada pagina del capitulo

Aplicacién

; ® Encontrar una pigina especifica en un
capitulo grande sin buscarla.

e Encontrar la pagina ¢n la que continua un
archivo seleccionado, ¢n un capitulo que
. contiene varios archivos de texto.

¢ Esto es especialmente util en un formato de
! periddico o revista, en el que hay muchos
i

~ NOTAS:
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articulos colocados a la largo de varias -
paginas no contiguas.

NOTAS:




"MENU GRAPHIC

El meni GRAPHIC permite realizar tres
funciones principales sobre los graficos
seleccionados:

Poner uno delante o detris de otro

Cambiar las caracteristicas de linea y aspecto
(sombreado) ‘

Crear una reticula sobre la que se dibujaran
todos los graficos.

NOTAS
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SPECIAL EFFECTS

Descripcién

SPCIAL EFFECTS (efectos especiales) permite
anadir una Letra Mayiscula Capitular o una
Marca Inicial al principio de un parrafo. El tipo
delamarca inicial o dela letra Capitular se puede

- seleccionar independientemente del resto del
parrafo.

Aplicacion

® Poner capitulares al principio del parrafo

¢ Marcas tipograficas reales para listas (por
ejemplo . en lugar de *).

Notas:
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ATTRIBUTE OVERRIDES

Descripcion

ATRIBUTE OVERRIDES cambia las
caracteristicas del texto tales como el subrayado.

Aplicacién

® Adaptar las caracteristicas de texto. Supra
Rayado, Sobreimpresion, Altura de
Subrayado 1, Altura de Subrayado 2.

Notas:
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TYPOGRAPHY SETTINGS

Descripcién

Laopcion TYPOGRAPHY SETTINGS (controles
tipograficos) permite controlar las

“caracteristicas tipograficas de cada parrafo
incluidos la compactacion, el espaciado de letras,
el espaciado entre palabras.

Aplicacion

® (compactacion cabeceras). Hace los titulos
mas bonitos colocando las letras mas cerca
.unas de otras, También reduce la cuenta de
paginasdedocumentos grandes que contienen
grandes bloques de Body Text. '

Notas:
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fom m e e e e
P

Notas:

VENTURA
CECAFI

® (espaciado de letras). Reduce el impacto

visualdelaslineas holgadas (lineas que tienen

demasiado espacio entre las palabras
anadicndo espacio entre las letras).

® (expandir/contraer cabeceras). Se usa para
ampliar o contraer titulos para que quepanen
un espacio determinado. Si se aplica a Body
Text, se puede reducir o ampliar el tamano de
todo documento con solo un sutil cambioene
aspecto general. '

e ————— e e ot < e e )
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RULING

Descripcion

Los tres menues de RULING (regla) funcionan
de la misma forma y ofrecen la posibilidad de
colocar RULINGs por encima, por debajo y
‘alrededor de un parrafo.

Se pueden colocar hasta tres RULINGs, cadauna
de distinto grosor y con distinto espacio entre
cada RULING por encima, por debajo, o
alrededor del parrafo. A cada conjunto de
RULINGs se le puede asignar textura y colory las
RULINGS pueden ser a trazos.

]
) L . ) i

Notas: _ - : E
i
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Aplicacion
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® Aislar texto de otro texto alrededor

® Proporcionarreglasentre lasentradasdeuna.
tabla.

® Colocar texto dentro de un RULING.

® Crear barras de separacion.

Notas:
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UPDATING TAG LIST

Descripcion

UPDATING TAG LIST (actualizar la lista TAG)
permite eliminar, cambiar los nombres, etcétera
de los TAGs de la hoja de estilo. ' >

Aplicacién

. Eliminar TAGs que ya no se van a usar

® Hacer mas facil la bisqueda dé TAGs en la
Lista de Posibilidades. '

® Hacer que aparezcan juntos los TAGs
similares en la Lista de TAGs.

" Notas:




MENU CHAPTER

.Descripcion

El meni CHAPTER controla el formato de las
paginas de todo el capitulo. (El meni de FRAME,
por otra parte, controla el formato de cada una

de los FRAMES).

A continuacion se describe cada una de las
opciones disponible en el menii de CHAPTER.

NOTAS:
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PAGE SIZE & LAYOUT

Descripcion

Formato de Pagina define el tamano fisico del
papel usado en la impresora, la orientacion de la
impresioényla seleccion del formato poruna o per
dos caras.

Aplicaciéon

rormato de Pagina se usa para:

® Cambiar entre visualizacion e impresion
vertical y horizontal.

® Cambiarel tamafio del papel:

NOTAS:
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HALF (8.5x5.5 pulgadas)
LETTER (8.5x11 pulgéélas)
LEGAL (8.5x14 pulgadas)
DOUBLE (11x17 pulgadas)
BS (17.6x25cm)

Ad (21x29.7 cm)

BROAD SHEET (18x24 pulgadas)

Activar formatos diferentes para las paginas
izquierda y derecha.

Desactivar totalmente la compactacion. |

NOTAS:
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CHAPTER TYPOGRAPHY / WIDOWS./ ORPHANS

Descripcion

Una linea WIDOW (viuda) es una linea de texto
al principio de una pagina o columna que se ha
separado del parrafo que termina la pagina o
columna anterior. Una linea ORPHANS
(huérfana) es una linea de texto al final de una
pagina o columna que se ha separado del parrafo
que comienza la siguiente pagina o columna . El
contro! de Viudas y Huérfanas aumenta o
disminuye el nimero de lineas que se pueden
quedar aisladas.

Aplicacion

l ® Mejorarel :ispecto de los capitulos.

NOTAS:
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UPDATE COUNTERS / CHAPTER

Descripcion

Aqui se establece el formato de numeracién del
capituloen nimerosnormales (1,2,3...), nimeros
romanos (LILIIL..), letras (A,B,C...) o texto (Uno,
Dos, Tres...), Ademas de establecer el formato de
numeracion, también puede establecer el niimero
del capitulo. '

Aplicacion

® Establecer el formato de numeracion de un
capitulo. Por ejemplo, las introducciones de
los libros se numeran con frecuencia en
nimeros romanos en minisculas, el cuerpo

 NOTAS:
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del libro en numeros normales o en texto, y los
apéndices en letras.

NOTAS:
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UPDATE COUNTERS / THIS PAGE

Descripcion

Aqui se establece el formato de numeracion de
pagina en nimeros normales (1,2,3...), niimeros "
romanos (LILIIL..), letras (A.B,C...} o texto (Uno,
Dos, Tres...). También puede establecer el
numero de la pagina propiamente dicha.

Aplicacion

® KEstablecer el formato de numeracion de un
capitulo,

® Continuarlanumeracion de pagina del altimo
capitulo.

NOTAS:
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AUTO-NUMBERING

Descripcion

La opcion AUTO-NUMBERING
(avto-numeracion) inserta automaticamente
niumeros de seccion delante de los parrafos
(TAGS). Estos nameros de seccion pueden
contener cualquier combinacion de formatos de
numeraciony puntuz<ién. Por ejemplo:

1.Titulo principal
1.1 Subtitule

1.2 Subtitulo

1.2.1 sub-Subtitulo

NOTAS:
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RENUMBER CHAPTER

Descripcion

La opcion RENUMBER CHAPTER

(renumeracion de capitulos) actualiza la

numeracién de parrafos definida en la opcion
i AUTO-NUMBERING. ‘

Aplicacion

| ® Renumerar todo el capitulo segiin los ajustes
| enla opcion AUTO-NUMBERING.

NOTAS:
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HEADERS & FOOTERS

Descripcion

Aqui define el texto que se va a colocar en la parte
superior (encabezado) e inferior (pie de pagina)
de cada pagina.

"Cada encabezado y cada pie de pagina puede

tenertres entradas d'stintas. Una justificadaala
izquierda, otra centrada y otra justificada a la
derecha, cada una hasta dos lineas. Ademas, se
pueden especificar diferentes encabezados y pies
de pagina para la pagina izquierda y para la
derecha. Asi, las paginas impares pueden tener
un conjunto de diferentes encabezados y pies que
las paginas pares. Los nimeros de capitulo y los

‘numeros de seccion se pueden insertar en

cualquier encabezado o pie de pagina. Ademas, la

NOTAS:
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Aplicacion

VENTURA
CECAFI

primera y/o @ltima aparicion en una pagina de
cualquier parrafo que tenga asignado un TAG
especificado puede copiarse en la cabecera o pie.

¢ Crear numeros de pagina y capitulo
® Titulos de seccion automaticos
® Encabezados de directorio

® Encabezados de capitulo

- NOTAS:
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RE-ANCHOR FRAMES

‘Descripcion

La opcién RE-ANCHOR FRAMES (reanclar
FRAMES) mueve cada FRAME del capitulo a la

~ pagina en la que aparece su ancla (ANCHOR).

Un FRAME no se mueve si no se ha establecido
ningin ancla para eila en la opcion ANCHORS
& CAPTIONS, osiel nombre de ancla establecido
para el FRAME no coincide con ningiin nombre
de ancla del texto. ‘

Aplicacion |

® Mover FRAMES a puntos de ancla del texto

NOTAS: .
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SEND TO BACK

Descripeion

Aplicacion

! l.a opcion SEND TO BACK toma el grifico
i seleccionado y lo coloca al final de todos los
¢ gralicos asociados al FRAME actualmente

seleccionado.

¢ (Cambiar la forma va que unos graficos se
superponen i otros

NOTAS
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BRING TO FRONT

Descripeion

' I.a opcion BRING TO FRONT toma el grafico
seleccionado v Io coloca al principio de todos los
graficos asociades al FRAME actlualmente
seleccionada.

Apticacion

| ® Cambiar la forma en que unos grificos se
| superponen a otros.

NOTAS
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LINE ATTRIBUTES

Descripcion

Aqui se permite cambiar el grosor, color y forma
de los extremos de la linea colocada alrededor de
cada grafico.

Aplicacion

¢ Cambiar el grosor de las lineas-graficos
utilizadas. ‘

® Crear una o dos flechas para senalizaciones.

NOTAS
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FILL ATTRIBUTES

Descripcion

Aqui se permite cambiar el color y fondo de cada
grafico '

Aplicacion

® Ofrecer un fondo para las celdas de un
formulario o tablas para realzar cierta
informacion de otra.

NOTAS
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SELECT "ALL

DescripeiGn

Aplicacion

La opcion SELECT ALL selecciona tedos los
graficos asociados al FRAME actualmente
seleccionada.

: ® Mover todos los graficos asociados a un

FRAMUE a uns-nueva posicidon relativa al
FRAME.

" o Cambiar las caracteristicas de todos los

graficos asociados 3 un FRAME.

NOTAS
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GRID  SETTINGS

Descripcion

Aqui se define una malla invisible para graficos
" dentro del FRAME actuaimente seleccionada.
" Todos los graficos se ajustan a los puntos de la

|
|
|
!
|
| mallacuando se dibujan o mueven.

Aplicacion

l ® Ofrecer alineamientos para formuiarios y
i tablas, en los que se deben alinear cajas
l adyacentes de forma exacta.
I
¥

® Asegurar un alineamiento vertical u
horizontal perfecto.

‘NOTAS.




MENU OPTIONS

El Mena OPTIONS tiene tres funciones
principales:

Establecer las opciones de formato de la pantalla
y la impresora.

Anadir o eliminar tipos de letras ( FONTS ).

Realizar operaciones multicapitulos (,
MULTICHAPTER). |

NOTAS
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SET PREFERENCES

Descripcion

La opcion SET PREFERENCES permite:
\ ‘

Mostrar u ocultar las caracteristicas de los
parrafos.

foo ‘ .
Controlar el tamano por debajo del cual el

texto se convierte en texto simbélico.
Crear o no crear respaldos de los archivos.

Cambiar la velocidad a la que dos CLICK del
boton del MOUSE en una opcion se reconocen
como OK.

NOTAS
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; e Cambiar el caricter de tabulacién para

?
|

niameros decimales. (En los EE.UU. se utiliza

‘¢l punto. en Europa se utitiza 1a coma.)

Activar/desactivar la compactacién (
KERNING )} de palabras en pantalla.

Ajustar o no ajustar el espacio interlinea

cuando se cambia el tamaido de los tipos de
tetra.

NOTAS
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SET RULER

Descripcion

Aqui se permite definir distintas unidades de
medida para las regletas horizontal y vertical de
! la pantalla.

Aplicacion

® Medir !a pigina horizontalmente en picas y
verticaimente en pulgadas.

¢ Mover las regletas para medir desde el
extremo de la columna ¥ no desde el extremo
de la pagina. '

NOTAS
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SET PRINTER INFO

Descripcion

Laopcion SET PRINTER INFO permite cambiar
impresoras, conexiones de impresoras, tipos de
pantalla e impresora. También permite dirigirla
salida impresa a un archivo.

Aplicacion

® Cambiar entre varios dispositivos de salida
conectados a distintos puertos de la
computadora. Esto se puede utilizar para
cambiar: por ejemplo, entre una impresoraen
blanco y negro, y una impresora en color.

NOTAS
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® Imprimirel capitulo en undisco. Este disco se
puede enviar a otro lugar para imprimir en
otro tipo de impresora.

¢ Cargar una tabla de anchuras de impresora
diferente. Esto permite cambiar los tipos de
letra. También permite cambiar la anchurade
los caracteres para que coincidan con los
utilizados en una impresora diferente.

NOTAS
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ADD/REMOVE FONTS

Descripcion

i Aquise permiteanadirtiposde letras adicionales
a la impresora. Tambi¢n permite desactivar la
carga por software de cada tipo de letra.

Aplicacion
¢ Anadir tipos de letra { FONTS ).

e Activar o desactivar la carga automatica de
tipos de letra.

NOTAS
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SHOW / HIDE SIDE -BAR

Descripcion

EI SIDE BAR es la parte izquierda de la pantalla
de Xerox Ventura Publisher que contiene el
Selector de Modos de trabajo, la Lista de
Especificaciones por cada mode de trabajo, el
indicador de Seleccién Actual y el Contador de
Piginas. Con esta opcion se oculta y activa el
| SIDE BAR.

Aplicacion

t . . . .
i ® Permite editar texto, asi como asignar
'I caracteristicas a parrafos, con una vision ma
|l completa def documento.

NOTAS |

A e - S e s .
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SHOW /HIDE RULERS

Descripcion

Aqui se activa o desactiva las regletas de las
pertes superior e izquierda de la pantalla.

Aplicacién

® Las regletas en pantalla ayudan a colecar
dibujos y graficas.

NOTAS
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SHOW / HIDE COLUMNS GUIDES

Descripcion

| Aqui se marcan tenues lineas a trazos en la
pantalla para mostrar la guia de cada columna.

Aplicacién

® Ver cuanto espacio se deja en la parte inferior
dela columna. '

® Ayudar a colocar FRAMES.,

NOTAS
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SHOW / HIDE ALL PICTURES

Descripcion

' La opcion SHOW/HIDE ALL PICTURES
. sustituye todos los dibujos ¢ imagenes por una
cajarectangular gris.

Aplicacion

| ® Aumentar la velocidad de dibujo de la
pantalla, T

® Verlos margenes del FRAME, si este contiene
un dibujo. '

|
|
|

NOTAS
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" MULTI-CHAPTER

Descripcion

'| Laopcion MULTI-CHAPTER permite combinar
un gran nimerode capitulos en una Publicacion.
Despuésse podra imprimir, generar una tablade
contenido o crear un indice de toda la.
publicacién.

La opciéon MULTI-CHAPTER también incluyen
un programa de utilidades de manejo de archivos
‘que permite copiar todos los archivos asociados
.-a,un capitulo o publicacién.

)

NOTAS
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Aplicacion

VENTURA
CECAFI

Imprimir publicaciones muy grandes, tales
como libros o manuales técnicos. Cada
capitulo puede crearse independientemente y
puede llevar asociado su propio conjunto de
texto, dibujos y hojas de estilo.

Ver rapidamente cada uno de los archivos
asociados a un capitulo.

Crear automaticamente material para tablas
de contenidos e inuices.

Copiar todes los archivos asociados 4 un
capituioo publicacion, sin perder ninguno por
accidente.

NOTAS ..

.......
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SHOW ON ALL PAGES

i
Descripcion

-2 El

| “SHOW ON ALL PAGES selecciona un dibujo y lo
copia en {odas las paginas en la misma posicion
'y con las mismas caracteristicas que el dibujo
I original.

era]
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TURN COLUMN SNAP ON/OFF

Descripcion

Cuando se encuentraen posicion ON forza a que
todos los FRAMES que se creen o se muevan, se
alinien don los lados de las guias de columna del
FRAME de la pagina guia. Puede observarse que
al crear o mover algin FRAME el movimientode
éste es continuo salve cuando esta cerca de las
guias de columna. En posicion OFF se desactiva.

NOTAS




MENU OPTIONS ~°_ VENTURA
CECAFI

TURN LINE SNAP ON/OFF

ke

Descripcion

Cuando se encnentraen posicion ON forza a que

o todos los FRAMES que se creen o se muevan se

‘ | alimien con el espaciado interlinea de Texto

Normal (Body Text) del FRAME de la pagina

| base. Puede observarse que al crear o mover

algiin FRAME ¢l movimiento de éste es continuo

|. salvo cuando encaja dentro de donde exista Body

" Text, en donde su movimiento sera de linea por
linea. En posicion OFF se desactiva.
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DEL 13 DE ENERO AL 31 DE ENERQO DE 1992

1.-DELIA FLOR DE JESUS AGUILAR AVILA AV, CONSTITUYENTES NO. 359
. COORD. DE TECNICO ESPECIALIZADG DANIEL GARZA MIGUEL HIDALGO ]
s. C. T. : 11830 MEXICO, D.F.

TEL. 2774133
AV. UNIVERSIDAD Y XOLA ’

NARVARTE
MEXICO, D.F,
TEL. 5198965

2.-RODGLFO AGUILAR CABALLERO CALLE PIRUL RO, 3 ' N
) D1SENADCR ' ‘ SN. LUCAS XOCHIMANCA
h PUBLINGENIO MEXICO, D.F.

PRIV. 1 NO. 3

ESPARTACO
MEXICO, D.F. ‘ :
TEL. 6776450 . _ :
3.-GABRIEL ARAIZA GUTIERREZ -~ ' TEJAMANIL- .
SECRETARIA .- - - STO. DOMINGO C ‘
ITSA CONSULTORES, S.A. DE C.V. .. MEXICO, D.F, o . .
TEL. 5499412 - °
- AMERICA NO. 121 Ce L
PARGQUE SN. ANDRES B B A
MEXICO, D.F, : ' N
TEL. 3267991 - oy
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XOLA Y UNIVERSIDAD .
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